
劳工与劳动力发展部劳工与劳动力发展部

再就业服务评估再就业服务评估

求职研讨会求职研讨会



求职要点求职要点

时间和求职时间和求职

提前规划

自我监督自我监督

做好准确记录

调研、调研、再调研

关系网关系网

互联网求职



时间和求职时间和求职

求职是一份全职工作！求职是 份全职工作！

每周用以求职的时间要一致。
不要这周用 40 小时找工作，
接下来的两周却一点也不找！接下来的两周却 点也不找！

万事开头难。只要你找到了
求职的动力，你便会一直坚
持下去。持下去。



提前规划提前规划

每天和每周都应制定求职规划每天和每周都应制定求职规划
和求职目标。制定切实可行的
目标。

例如，设定搜索时间并制定完
成目标。

如果您设定周一上午 9-11 点去图书馆
调查，您的目标可能是找出可以联系
的 10 个新雇主。周二的目标可能是
联系周 找出的 10 个新雇主 周二联系周一找出的 10 个新雇主。周二
下午 1-3 点可以制定为直接电话联系。
计划要切实可行，但也要有一定的挑
战性战性。



自我监督自我监督

每天和每周结束时检查目标完成情况。如果完成了，鼓励一下自每天和每周结束时检查目标完成情况。如果完成了，鼓励 下自
己，然后确定下次是否可以设定更高的目标。

如果没有完成目标，思考原因，然后确定将来该如何改进 也许如果没有完成目标，思考原因，然后确定将来该如何改进。也许
您的目标不切实际 - 设定的目标太高。从中吸取经验教训，然后
制定更切合实际的目标。

让其他人也参与到您的求职中可能为一个好策略。与信赖的朋友
交流；让他们监督您的计划执行情况。参与求职俱乐部也可以与
其他人讨论求职经验。



做好准确记录做好准确记录

如果您正在认真地进行求职活动 您可能每天如果您正在认真地进行求职活动，您可能每天
会与数百人接触，并创造新的机会。不要仅依
靠记忆 您应该拥有一个归档系统并进行维护靠记忆。您应该拥有 个归档系统并进行维护，
就象您制定购物或“计划”表一样。

您可以使用多种系统，包括按字母顺序排列的
三孔活页夹 小型袖珍日历表和笔记本 您可三孔活页夹、小型袖珍日历表和笔记本。您可
以到当地的办公用品店或折扣店挑选。只要使
用和维护方便就行用和维护方便就行。



调研 调研 再调研调研、调研、再调研…

研究是您准备工作的另一重要内容。研究是您准备工作的另 重要内容。
当人们听到“研究”一词时，他们
脑海中可能就会浮现一个疯狂的科
学家在试管、显微镜和本生灯（一学家在试管 微镜和本生灯
种煤气灯）周围忙碌的情景。有些
人也会想到无休无止的往返于实验
室阅读厚厚的书籍。

求职所需的研究与您想象的完全不
同。



调研内容调研内容…
调研可以像看报纸招聘广告 面试时，调研获得的信息也调研可以像看报纸招聘广告
那样简单。报纸广告、互联
网和雇主宣传手册都是了解
各类雇主需要哪些经验 培

面试时，调研获得的信息也
会给未来雇主留下深刻的印
象。这说明您是抱着认真的
态度寻找工作的。

各类雇主需要哪些经验、培
训和知识的良好渠道。

度寻找 作

通过雇主提出的招聘要求您
可以判断自己是否符合任职
资格。



调研的好处调研的好处

例子例子：

约翰正在寻找一份焊接工作，但是他几乎没有一点相关工作
经验。在与一家小公司的雇主约定面谈时，他认为没有必要
进行调研。完成求职培训后，他认为对雇主进行一番调研也
许会有帮助。经过调研后，他去参加面谈。雇主询问的第一
批问题之一便是 “请介绍一下您对我们公司的了解。”由于
做了调研，他所了解的信息给面试官留下了深刻的印象。第
二天，约翰就得到了这份焊接工作。



问题范例问题范例

对一家公司进行调研后能够回答以下问题对 家公司进行调研后能够回答以下问题…
雇主提供什么产品/服务？

公司有多少名雇员？

他们在该领域从业多久了？他们在该领域从业多久了？

雇主的位置在哪里？有分公司吗？坐公交车能到达吗

雇主的经营理念或企业文化是什么

雇主的财务状况怎么样？盈利吗？雇主的财务状况怎么样？盈利吗？

雇主在最近五年是否进行过裁员？

公司参与社区服务吗？如果有，是什么？



关系网关系网

文明社会都有关系网。只是，文明社会都有关系网。只是，
随着时代变迁，关系网的表现
形式随之不同。

在过去，关系网为非正式的而
且具有随意性。事实上，大多
数人甚至不知道他们已建立起
了关系网。

如今的关系网已经变得有章可如今的关系网已经变得有章可
循，结构严密。每天人们都在
使用关系网。而且，越来越多
的人已经把建立正式的关系网
变成日常工作、生活的一部分。



寻找潜在就业市场寻找潜在就业市场

大多数雇主不需要打广告，因为不用打广告就会有很多应聘者大多数雇主不需要打广告，因为不用打广告就会有很多应聘者

而且，大多数雇主也不想打广告。他们更倾向于考虑由自己信任
的员工或同事推荐的人选。

就象找医生或汽修工一样；大多数人都希望通过别人推荐而不是就象找医生或汽修工 样；大多数人都希望通过别人推荐而不是
通过广告寻找。

如果是这样的话，求职者如何才能找到这些工作呢？

直接与雇主联系以及；直接与雇主联系以及；

通过关系网。



寻找潜在就业市场寻找潜在就业市场

通过正式的关系网系统地获取新机会和新信息通过正式的关系网系统地获取新机会和新信息。
这个过程是有组织、有计划地进行的。

关系网是 种人际关系 良好的关系网对双方关系网是一种人际关系，良好的关系网对双方
都有利。

很多人不会使用正式的关系网 尤其是用它找很多人不会使用正式的关系网，尤其是用它找
工作。



寻找潜在就业市场寻找潜在就业市场

下面是人们对关系网的一些常 现在让我们逐个消除这些顾虑 --下面是人们对关系网的 些常
见顾虑 --

向别人坦白自己正在找工作让
我觉得尴尬。

像 在向他

现在让我们逐个消除这些顾虑

如今找工作不再象过去一样令人
难为情。现在平均每人每五年就
要换一份工作。

我觉得这就像是在向他们乞求
工作一样。

我不想让人们认为我在利用他
们。

借助关系网不是在向人乞求。事
实上，您不应让别人给您提供工
作，您应该寻找能给您带来工作
机会的信息们 机会的信息。

良好的关系网是一个互惠互利的
关系。要学会付出，而不仅仅是
收获。收获。



关系网技巧关系网技巧

不要只是等待与人不期而遇。为了实
现关系网的唯 目标开始与人联系吧

定期维护关系网档案。记录每次联系
现关系网的唯一目标开始与人联系吧。
制定一个关系网名单。与名单上的每
个人进行联系。在名单上添加您遇到
的人或您的联系人推荐的人。
设定关系网目标 写下每周计划联系

定期维护关系网档案。记录每次联系
的成果以及有关此人的重要信息。

与每一位可能的人选面谈。

让他知道您非常重视他/她的信息和
专业意见设定关系网目标。写下每周计划联系

人数的具体目标。定期检查自己的计
划实施情况。
经常询问此人是否认识其他您可以联
络的人选。询问您与此人联系时是否

专业意见。

做好跟进工作计划。与某人面谈时，
计划好下次见面时间。记录在跟进日
历上。

答应别人的事 定要兑现
络的人选 询问您与此人联系时是否
可以提及她/他的名字。 答应别人的事，一定要兑现。

要经常表示“感谢”。寄送感谢信或
感谢卡。



互联网求职互联网求职

互联网正迅速成为获取信息 交流和工作的基础工具互联网正迅速成为获取信息、交流和工作的基础工具。
它也成为有效求职的一个重要工具。

成功求职需要各种技巧、工具和策略。单凭一种不可成功求职需要各种技巧、工具和策略。单凭 种不可
能成功。要结合多种方法才能成功。互联网是一座求
职资源的金矿。

学会使用互联网的人比不会使用互联网的人有明显的
优势。因此，值得花些时间学习使用互联网并将其作

为求职的 种方式为求职的一种方式。



搜索引擎搜索引擎

通过互联网搜寻信息的基本工具就是搜索引挚。搜索引挚使用关通过互联网搜寻信息的基本工具就是搜索引挚。搜索引挚使用关
键词查找电子目录中的网页和列表。有些搜索引挚搜索的是互联
网上一般的信息，而有些则搜索特定的网站。掌握这些工具对于
在互联网上高效搜索信息非常重要。

互联网上有许多搜索网站。每个网站的重点和使用方法都略有不联 有许多搜索 站 每个 站的 点和使用方法都略有不
同。要了解特定搜索引擎的使用方法，请查找“帮助”功能。

您可以通过互联网投递简历、直接与潜在雇主联系以及跟进您的投 简 接 潜 雇
工作机会。



职业调研职业调研

信息对于成功求职至关重要信息对于成功求职至关重要，
可以通过调研获得信息。您
要尽量多了解用人单位、职
业和行业的相关情况业和行业的相关情况。

求职时拥有的信息越多越好。
信息就是力量。信息可以令

您充满信心 并占有主动您充满信心，并占有主动。



使用互联网调研的好处使用互联网调研的好处

在美国发行的所有电话簿都可以在网上获得。您不仅可以找到用在美国发行的所有电话簿都可以在网上获得。您不仅可以找到用
人单位的地址，还可以通过点击指示图找到它的确切地点。

集中全力

节省时间和优化决策节省时间和优化决策

事半功倍

提高简历和求职信的效用

为您成功面试做好准备为您成功面试做好准备

加强获取最佳工作机会的谈判能力

提高成功求职、工作满意度以及财产安全的机率

令您在求职者中脱颖而出令您在求职者中脱颖而出

增加您在新工作中获得成功的机率



互联网使用示例互联网使用示例

玛丽刚刚结束助理护士的培训 正在寻找用人单位 她玛丽刚刚结束助理护士的培训，正在寻找用人单位。她
认为最好的方法就是先在电话簿上寻找疗养院的名称和
地址。她在当地的一家“职业中心”通过互联网浏览了
一些电话簿。轻而易举地找到了所在区域的疗养院列表
和地址图以及网站链接。玛丽就是按照其中的一个链接
找到了附近的一家疗养院 上面介绍了这家疗养院的信找到了附近的 家疗养院。上面介绍了这家疗养院的信
息和职位空缺。她还找到了负责招聘助理护士的护理部
主任助理的名字、电话号码和电子邮件地址。

您要尽量多了解用人单位、职业和行业的相关情况。



在线资源在线资源

http://www sourcetn org（调研工作及雇主信http://www.sourcetn.org（调研工作及雇主信
息的一站式网站）

htt // ll （信息查找）http://www.yellowpages.com（信息查找）

http://www.jobcentral.com 国家职业交流网站
（求职）（求职）

http://ecmats.state.tn.us 田纳西州劳工信息库
（求职）（求职）



求职研讨会求职研讨会

恭喜您！

您已经了解了求职研讨您已经了解了求职研讨
会。


